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Pré requis
Objectifs de la formation

Durée

CREATION D' UN CLASSEUR

M ISE EN PAGE

L ES DIAGRAMMES

DEBUTANT

Connaissance et pratique courante du systéme di@tjan et en particulier les fonctions
classiques d'enregistrement, d'ouverture et d'isswa des documents.

Etre en mesure de créer, mettre en forme et imprintedes tableaux de chiffres faisan:
appel a des formules et des fonctions de calcul av®pen Calc.

Y journée

La saisie Les formules
» Saisir du texte, des chiffres, des dates Utilisation de I'outil AutoSomme
> Copier, Coller ou utiliser la recopie= Ajout d'une formule simple
de données » I’Assistant Fonction
> Créer un document au format « pdf »

La mise en forme des cellules La mise en page

> Gestion des polices, taille et attributss Gestion des marges

> Gestion de « I'AutoFormat » > Gestion de l'orientation

> Gestion des alignements > Gestion de I'En-téte/Pied de pag2
> Gestion des bordures > Paramétrage de I'impression

Les diagrammes

> Gestion de I'Assistant Graphique
> Gestion des éléments graphiques
> Gestion de I'impression
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